Zarzgdzenie Nr 18 \2010
Burmistrza Karlina
z dnia 11 marca 2010r.

zmieniajace zarzgdzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Karlinie.

Na podstawie 104" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 1.
Nr 21 poz. 94 z pézn. zm.), art. 42 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591z pdZn. zm.) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1.W zarzadzeniu Nr 69/2008 Burmistrza Miasta i Gminy Karlino z dnia 10 pazdziernika
2008 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Karlinie, wprowadzam
nastgpujace zmiany:
1.w§8:
1) ust.1 kropke zastepuje sie przecinkiem i dodaje pkt 21) w brzmieniu: ,,21) Audytor
wewnetrzny.”.
2) ust. 2 otrzymuje brzmienie: ,, 2. Pion Ochrony Informacji Niejawnych ,,PO”.
3) dodaje sig ust. 3. w brzmieniu: ,,3. Na czele referatow stoja kierownicy.”.
2.w §9
1) ust.6 pkt 2 otrzymuje brzmienie: ,, 2) Straznicy Strazy Miejskiej — 3 etaty.”;
2) dodaje sig ust.8 w brzmieniu: ,,8 W Urzedzie Stanu Cywilnego tworzy sig stanowiska:
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
2) Zastepca Kierownika.”.
3) dodaje si¢ ustgp 9 w brzmieniu: ,, 9. Pion Ochrony Informacji Niejawnych dzieli si¢ na
stanowiska:
1) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, -
2) Kierownik Kancelarii Tajnej ,
3) Administrator Systemu Teleinformatycznego.”.
3.w §26:
1) pkt 1 lit. g otrzymuje brzmienie; ,,g) Pion Ochrony Informacji Niejawnych,”.
2) ust. 1 lit. h) kropke zastepuje si¢ przecinkiem i dodaje lit. i) w brzmieniu: ,, Audytor
wewnetrzny”.
4. w § 30 w pkt 14 kropke zastepuje sie przecinkiem i dodaje pkt 15 w brzmieniu:
,15) prowadzenie spraw dotyczacych regulacji stosunkow wodnych na gruntach.”.
5. dodaje sie §32' w brzmieniu ,, § 32'. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy
sporzadzanie aktow stanu cywilnego i zatatwianie spraw wynikajacych z przepisow ustawy
prawo o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz innych przepisow,
a w szczegblnosei:
1) rejestracje stanu cywilnego,
2) prowadzenie ksiag stanu cywilnego,
3) przyjmowanie zgloszen i o§wiadczen woli majacych wplyw na stan cywilny osob,
4) wydawanie decyzji i postanowien w sprawach z zakresu rejestracji stanu cywilnego,
5) wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego i zaswiadczen,
6) potwierdzanie i uwierzytelnianie odpiséw aktow stanu cywilnego,
7) przyjmowanie o$wiadczefi woli w zakresie okreSlonym w Kodeksie rodzinnym
1 opiekunczym,
8) wydawanie za$wiadczen oraz rejestracja matzenistw konkordatowych,
9) organizacja uroczystosci zwiazanych z zawarciem zwigzku malzenskiego oraz
dhugoletnim pozyciem matzenskim,



10) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodow osobistych,

11) wydawanie dowodow osobistych,

12) prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych.”.

13) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow prawa o zgromadzeniach, zbiorkach
publicznych i cudzoziemcach.

6. dodaje si¢ § 322w brzmieniu ,, §32°. Do zakresu dziatania Strazy Miejskiej nalezy:

a) ochrona porzadku publicznego wynikajaca z ustaw i aktow prawa miejscowego,

b) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

¢) kontrola prawidfowego oznakowania ulic, oéwietlenia ulic, miejsc plakatowania i ogloszen,
d) kontrola wykonywania obowiazkéw przez administratoréw i gospodarzy domow,

e) wspOtdzialanie z wilaéciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywatel,
f) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego — w zakresie okre§lonym
w przepisach o ruchu drogowym.

7. W § 33 ust.l otrzymuje brzmienie: ,, 33. 1. Na stanowiskach pracy prowadzone sa

nastepujace zadania:

1) do zakresu dziatania stanowiska ds. ogolnoorganizacyjnych i osobowych naleza sprawy:

a) prowadzenie ~spraw pracowniczych pracownikOw Urzedu, kierownikéw jednostek
organizacyjnych i dyrektorow szkot,

b) przygotowanie dokumentow Zwigzanych z awansem, przeszeregowaniem i nagradzaniem

pracownikow.

c) przygotowanie dokumentow zwigzanych z przejsciem pracownika na emeryturg, rentg

z tytuhu niezdolnosci do pracy oraz $wiadczenie rehabilitacyjne,

d) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem kar porzadkowych i dyscyplinarnych,

e) ewidencja czasu pracy,

f) realizacja zadan zwiazanych z wydawaniem upowaznien Burmistrza Karlina,

g) obstuga komisji dyscyplinarnych,

h) organizowanie praktyk zawodowych,

i) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu spraw pracowniczych,

j) prowadzenie zbioru zarzadzef Burmistrza,

k) prowadzenie kontroli dyscypliny pracy w Urzedzie.

1) prowadzanie spraw dot. dofinansowania kosztow ksztatcenia miodocianych pracownikow.

2) Do zakresu dziatania stanowiska ds. techniczno-kancelaryjnych nalezg sprawy:

a) zapewnienie obshigi kancelaryjno- technicznych Urzedu a szczegoOlnosci:

- prowadzenie ewidencji korespondencji,

-przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,

b) prenumerata czasopism i dziennikow urzgdowych,

¢) przygotowanie pomieszczen i obstuga spotkan i zebran organizowanych przez Burmistrza,
Zastepce Burmistrza i Sekretarza,

d)prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

3) Do zakresu dziatania Biura Rady Miejskiej nalezy:
a) Obstuga kancelaryjno-biurowa Rady Miejskiej a w szczegdlnosci:
- przygotowanie materialow na sesje Rady i posiedzenia komisji,
-opracowywanie materiatow z obrad, wnioskow i opinii oraz przekazywanie ich
odpowiednim organom, nadzoér nad ich realizacja,
- sporzadzanie protokotow z sesji Rady i posiedzefi komisj,
-sporzadzanie scenariuszy obrad sesji Rady,
b) prowadzenie rejestrow i zbioréw uchwat Rady Miejskiej,
¢) udziat w organizowaniu referendow 1 konsultacji spotecznych,
d) wspotpraca w  organizowaniu | przeprowadzaniu ~ wyboréw  samorzadowych,
parlamentarnych i prezydenckich oraz do Parlamentu Europejskiego.



e) obstuga dyzuréw Przewodniczacego 1 Wiceprzewodniczacych Rady oraz radnych,
przyjmowanie i prowadzenie rejestru skarg i wnioskow obywateli oraz podejmowanie w celu
ich rozpatrzenia.

f) zalatwianie spraw zwiazanych z nadawaniem tytuléw ,,Honorowy Obywatel Karlina
1 Zastuzony dla Gminy Karlino.

g) realizacja zadan zwigzanych z wyborami fawnikow sadowych,

h) prowadzenie ewidencji wnioskow, zapytan i interpelacji skfadanych przez radnych,

i) publikacja uchwat i podawanie ich do publicznej wiadomosci,

i) koordynowanie wspotpracy z radami soteckimi i zarzadami osiedli.

4) Do zakresu dziatania stanowiska ds. lokalowych i mieszkaniowych, BHP i p.poz. naleza
Sprawy :

a) nadzor nad gospodarka lokalami mieszkalnymi bgdacymi wilasnoscia Gminy,

b)wspotpraca z Karlinskim Towarzystwem Budownictwa Spofecznego w zakresie gospodarki
lokalami, remontami lokaléw oraz biezacym utrzymaniem substancji mieszkaniowej,

¢) prowadzenie spraw zwiazanych z Bezpieczenstwem i Higieng Pracy w Urzedzie,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona przeciwpozarowa na terenie Urzedu,

e) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg Programu WspOipracy Gminy Karlino
z organizacjami pozarzadowymi.

5) do zakresu dziatania stanowiska ds. promocji i wspolpracy z zagranica naleza sprawy:

a) promocja Miasta i Gminy Karlino,

b) nadzor nad prowadzeniem kroniki,

¢) wspolpraca z zagranica, z wytaczaniem miast partnerskich Wolgast i Dargun,

d) wspotpraca w zakresie i na rzecz integracji europejskiej,

e) wspoludzial w pozyskiwaniu i pozyskiwanie $rodkéw finansowych ze zrodet
zagranicznych (funduszy Unii Europejskiej 1 innych),

f) utrzymywanie statego kontaktu z przedstawicielami prasy, radia, i telewizji w zakresie
promocji gminy.

6) do zakresu dziatania stanowiska ds. obywatelskich nalezg sprawy:
a) prowadzenie bazy ewidencji ludnosci oraz jej aktualizacji w oparciu o akta Stanu Cywilnego,
b) prowadzenie spraw meldunkowych,

2) nrowadzenie reiestri wyvhorodw i snorzadzania snicdw wyvboredow
) prowadzente rejestru WyDOICOW 1 SPOrzadzama SPISOW Wy 3

d) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowiazku obrony oraz
wspoldziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi,

e) realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej,

f) kompletowanie i opiniowanie podaf w sprawie odroczenia zasadniczej shuzby wojskowej,

g) prowadzenie spraw dotyczacych postgpowania w zakresie ochrony danych osobowych.

7) do zakresu dzialania stanowiska ds. obronnosci, obrony cywilnej 1 zarzadzania
kryzysowego naleza sprawy :
1) w zakresie zadan obronnych:
a) opracowanie 1 aktualizacja dokumentéw dotyczacych planowania
obronnego, w tym:
- planu operacyjnego funkcjonowania Miasta i Gminy Karlino,
- dokumentacji Stanowiska Kierowania (SK) 1 jego przemieszczania si¢ na
zapasowe miejsce pracy Burmistrza,
- opracowanie 1 aktualizacja dokumentacji (planu) akcji kurierskiej oraz
dokumentacji statego dyzuru.
- przygotowanie i prowadzenie akcji kurierskiej.
b) sprawowanie kontroli wykonywania zadan obronnych w podlegtych i nadzorowanych
jednostkach.
c) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i nakladaniem obowiazku swiadczen
osobistych i rzeczowych na rzecz obrony.




2) w zakresie obrony cywilnej:

a) opracowanie 1 biezaca aktualizacja planu obrony cywilnej gminy,

b) wykonywanie zadan zwiazanych z dziataniem Szefa Obrony Cywilnej gminy,

c) opracowanie 1 aktualizacja planu ewakuacji ludnosci,

d) wykonywanie zadan zwiazanych z formowaniem, wyposazaniem 1 szkoleniem gminnych
formacji obrony cywilnej,

e) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania 1 alarmowania oraz systemu

wezesnego ostrzegania o zagrozeniach,

3) w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

b)opracowanie Miejsko-Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego,

c) kierowanie dzialaniami zwigzanymi Zz monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem

i usuwaniem zagrozen na terenie gminy,

d) organizacja i prowadzenie szkolef, ¢wiczen 1 treningdw z zakresu reagowania na

potencjalne zagrozenia.

8) do zakresu dzialania stanowiska ds. informatycznych naleza sprawy:

a) planowanie i realizacja wydatkOw pudzetowych zwiazanych z zakup ami nowych urzadzen
i programow oraz eksploatacja sprzgtu komputerowego, sieci zasilajacych, przesylowych
i teleinformatycznych,

b) wdrazanie oprogramowania oraz koordynowanie, nadzor i odbiér prac wdrozeniowych,

c) prowadzenie napraw i konserwacji sprzetu komputerowego,

d) zapewnienie ciagloéci eksploatacyjnej stanowisk komputerowych,

e) prowadzenie serwisu BIP i strony internetowe] Gminy,

f) wspotredagowanie i przygotowanie gazety lokalnej do druku.

9) do zakresu dziatania Audytora wewnetrznego naleza sprawy:

a) sporzadzanie rocznego i wieloletniego planu audytu wewnetrznego,

b) prowadzenie audytu w wewnetrznych komorkach organizacyjnych Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych Gminy Karlino w sposob rzetelny, niezalezny i obiektywny poprzez:

- ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania gospodarki finansowej.

_okreslenie oraz analize przyczyn i skutkow uchybien,

-przedstawienie uwag { wnioskow w sprawie usunigcia uchybier,

c) przedstawienie wynikow z wykonania audytu wewnetrznego 1 przedkladanie go
BRurmistrzowi Karlina oraz Kkierownikom badanych komorek organizacyjnych,

d) monitorowanie wykonania zaleconych dziatan naprawczych po przeprowadzonym audycie
wewnetrznym.

g) wspolpraca z audytorami i kontrolerami zewnetrznymi,

f) prowadzenie akt audytu wewngtrznego,

g) sporzadzanie sprawozdania z wykonania rocznego planu audyty i przedkladanie go
Burmistrzowi.

10) do zakresu dziatania stanowiska finansowy kontroler gminy nalezy ;

a) sporzadzanie rocznych planow kontroli,

b) prowadzenie czynnosci kontrolnych w Urzedzie oraz w gminnych jednostkach
organizacyjnych.

¢) sporzadzanie protokotow 1 sprawozdan z przeprowadzonych kontroli,

d) przygotowanie projektow i sprawozdan z przeprowadzonych kontroli.

¢) przygotowanie projektow wystapien pokontrolnych wraz z wnioskami,

f) przeprowadzanie kontroli doraznych na zlecenie Burmistrza.

11) Do zakresu dziatania Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy :
a) zapewnienie przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych w Urzedzie
i podlegtych jednostkach,
b) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,



c) opracowywanie szczegbtowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzula ,,zastrzezone”, ,,poufne” lub | tajne”.

d) przeprowadzanie zwyklego postgpowania sprawdzajacego na pisemne polecenie
Burmistrz, wobec kandydatéw na stanowiska z dostgpem do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” lub ,, poufne”,

12) Do zakresu dziatania Kierownika Kancelarii Tajnej nalezy:
a) prowadzenie kancelarii tajnej w Urzedzie ,
b) przygotowywanie, wysylanie i odbieranie przesyltek z poczty specjalnej,
c) przekazywanie korespondencji niejawnej upowaznionym pracownikom w Urzedzie,
d) archiwizowanie dokumentow niejawnych,
¢) egzekwowanie terminowego zwrotu wydanych dokumentéw niejawnych.

13) Do zakresu dzialania Administratora Systemu Teleinformatycznego naleza sprawy:
a) opracowanie projektéw szczegbtowych wymagan bezpieczenstwa system lub sieci
teleinformatycznej oraz propozycji ich uaktualniani,
b) instalacja systemu operacyjnego i przydziat uprawnien uzytkownikom,
¢) codzienna obstuga techniczna systemu,
d) wykonywanie kopii zapasowych danych,
¢) sprawdzanie poprawnosci dziatania systemu oraz jego zabezpieczen,
f) wdrazanie procedur ochrony antywirusowej,
g) informowanie petnomocnika ochrony, o stwierdzonych naruszeniach bezpieczefstwa
systemu oraz wykrytych wirusach.
14) do zakresu dziatania pracownikow gospodarczych (konserwator i sprzatajacych) nalezy:
a) utrzymanie porzadku i czystoSci w budynkach i na obiektach administrowanych przez
Gmineg,
b) dokonywanie drobnych remontéw budynkow i napraw mebli, urzadzen i sprzetu oraz ich
konserwacja.
2. SzczegoOtowe zakresy czynnosci znajduja sie w aktach osobowych pracownikow.

3. Zalacznik Nr 2 otrzymuje brzmienie okreslone w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu pprzez
wywieszenie na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miejskiego.
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